
ชื่อตำแหน่ง (
ไทย )

พนักงานแคชเชี
ยร์

ชื่อตำแหน่ง (
อังกฤษ )

Cashier

แผนก การเงิน -
สินเชื่อ

ฝ่าย การเงิน -
สินเชื่อ  บัญชี

ผู้บังคับบัญ
ชา

หัวหน้าหน่วยง
านแคชเชียร์

ระดับตำแหน่ง
งาน

วัตถุประสงค์ของตำแหน่งงาน  (Job  Purpose)

                    ทำการรับชำระเงินค่าสินค้าจากลูกค้าเงินสด

ความรับผิดชอบหลัก  (Key  Responsibilities)

งานด้าน  (Key
Responsibilities)

กิจกรรมหลัก  (Key
Activities)

ผลที่บริ
ษัทคาดหว
ัง

ทำการบันทึกและรับเ
งินโดยการยิง
ผ่านเครื่องอ่านบาร
์โค๊ด  และจุด
แคชเชียร์กลาง

บันทึกการรับเงินค่
าสินค้า
- จุด  Pos
โดยการยิงผ่านเครื่
องอ่านบาร์
  โค๊ด
หากพบปัญหาเรื่องบา
ร์โค๊ดให้ติดต่อ
  Section M.
เพื่อให้รหัสสินค้า
ทันที
-
จุดแคชเชียร์กลางโด
ยการรับใบสั่งขาย
  จากพนง .
ขายเพื่อทำการบันทึ
กพิมพ์บิลขาย
บันทึกการรับเงินมั
ดจำ
โดยการรับใบสั่งจอง
จากพนง .ขาย
บันทึกใบลดหนี้
โดยการรับใบรับคืนจ
าก
พนักงานขาย
บันทึกใบเพิ่มหนี้
โดยการรับใบกำกับเด
ิม
จากพนักงานขาย

-
ทำการบัน
ทึกถูกต้
องไม่ผิด
ประเภทเอ
กสาร
-
จัดพิมพ์
เอกสารที
่เกี่ยวข
้องอย่าง
รวดเร็วแ
ละถูกต้อ
ง
โดยลูกค้
าพอใจ

????????????????



ออกใบเสร็จรับเงิน /
ใบกำกับภาษี /
ใบจ่ายสินค้า ,
ใบรับเงินมัดจำ ,
ใบลดหนี้ ,
ใบเพิ่มหนี้

เมื่อทำการตรวจสอบข
้อมูลบันทึกการรับ
รับค่าสินค้าถูกต้อ
งแล้วให้ทำการรับเง
ิน
จากลูกค้าให้ครบถ้ว
นเรียบร้อยแล้ว  ให้
ทำการสั่งพิมพ์ใบเส
ร็จรับเงินส่งให้กั
บลูกค้า

ได้รับเง
ินครบถ้ว
น  ถูกต้อง
รวดเร็ว
ลูกค้ามี
ความพึงพ
อใจในการ
บริการ

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเงินสด , ตั๋วเงิน ,
รูดบัตรเครดิตและคู
ปอง  (ถ้ามี )

ให้พนักงานทำการตรว
จสอบ
การรับเงินดังนี้
1. เงินสด
ตรวจความครบถ้วนถูก
ต้อง
   
สังเกตุเงินปลอมเบื
้องต้น
2. ตั๋วเงิน
ตรวจสอบวันที่ ,
จ่ายให้ , จำนวนเงิน
กรณีเช็คให้รับได้เ
ฉพาะรับมัดจำเท่านั
้น
หากเช็คยังไม่ผ่าน
ห้ามแคชเชียร์พิมพ์
ใบ
สั่งจ่ายสินค้าโดยเ
ด็ดขาด
3. บัตรเครดิต
ให้ทำการตรวจสอบ
    
การสังเกตุเบื้องต้
น  (บัตรปลอม )
ทำการรูดบัตรเครดิต
และโอนเงินเข้าบัญข
ีด้วยรบบ  EDC
หากพบปัญหารูดไม่ผ่
านให้ติดต่อลูกค้าท
ันที
4. คูปอง
ให้ทำการตรวจสอบควา
มถูกต้อง
   
ของคูปองที่ลูกค้าน
ำมาใช้  ดูวันที่หมด     
 
อายุดูลายมือชื่อผู
้อนุมัติ

การรับเง
ินไม่ว่า
ชนิดหรือ
ประเภทใด
มีความถู
กต้องครบ
ถ้วน
สามารถขึ
้นเงินได
้โดยไม่ม
ีปัญหาภา
ยหลัง



ทำการสรุปยอดเงิน
และนำส่งเงินที่รับ
ประจำวันให้หัวหน้า
แผนกงานบริการอื่น  ๆ
เช่น  รับแลกแถบสี ,
แลกของสมนาคุณ ,
การออกใบกับกับภาษี
แบบเต็มรูปภายหลัง

จัดทำรายงานสรุปการ
ขาย ,การรับเงิน
พร้อมนำส่งเงินจากเ
ก๊ะให้ครบถ้วนไม่มี
ขาด
ให้การบริการอื่น  ๆ
ตามเทศกาลเพื่อการ
ส่งเสริมการขาย ,
และรับเงินจุดเคาน์
เตอร์
เซอร์วิส

นำส่งเงิ
นและรายง
านการขาย
ได้อย่าง
ถูกต้องไ
ม่มีปัญห
า
ลูกค้าพึ
งพอใจไม่
มีข้อร้อ
งเรียน

ความยากของงาน  (Major Challenge) :

เทคนิคและความเชี่ยวชาญการในตรวจสอบเงินและตั๋
วเงินทุกชนิด
การบริการลูกค้าให้ได้รับความพึงพอใจ

อำนาจดำเนินการ  (Financial  Responsibilities/Authorization)

เรื่อง  (Item) ระดับอำนาจอนุมัติ  (Amount/Authorized level)

อนุมัติได้เอง
(Own Decision)

ต้องขอคำแนะนำ
(Consulted  by  Superior)

นำเสนอผู้บังค
ับบัญชา
(Superior  Approval)

การทำงานร่วมกับหน่วยงานอื่น  (Working  Relationship)

หน่วยงาน /
ตำแหน่งงานที่
ติดต่อ

เรื่องที่ต้อง
ติดต่อ

ความถี่

ส่วนจัดซื้อ นำส่งจำนวนแถบ
สีที่ลูกค้ามา
แลก

ทุกวัน

แผนกการเงิน แลกเงินทอน
ตั้งเบิกค่าแถ
บสี

ทุกวัน
ทุกวัน

ส่วนบัญชี เบิกเอกสารการ
ขาย

บางครั้ง



ส่วนขาย รับเงินสดและอ
อกใบกำกับภาษี
อย่างย่อ

ทุกวัน

ลูกค้า รับเงินสดและอ
อกใบกำกับภาษี
อย่างย่อ

ทุกวัน

ส่วนจัดซื้อ นำส่งจำนวนแถบ
สีที่ลูกค้ามา
แลก

ทุกวัน

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง  (Job Specifications)

วุฒิการศึกษา  (Education Background)

      ปริญญาตรีขึ้นไป -ด้านการเงิน -การบัญชี

ประกาศนียบัตร /ใบรับรองทางวิชาชีพ /ใบอนุญาต
(Certification/Licensing)

ประสบการณ์การทำงาน  (Professional Experiences)

                  มีประสบการณ์ด้านแคชเชียร์อย่างน้อย  1 ปี

ความสามารถประจำตำแหน่ง  (Competencies)

ความรู้
(Knowledge)

ทักษะ
(Skills)

ความสามารถด้านควา
มคิด /บุคลิกภาพ
(Mental Abilities/Personalities)

-
มีความรู้เรื่องระบ
บบัญชีการเงินบริษั
ท
-
มีความรู้เกี่ยวกับ
งานแคชเชียร์

- คอมพิวเตอร์โปรแกรม
Microsoft Office
- พิมพ์ดีดภาษาไทย ,
ภาษาอังกฤษ  ได้คล่อง
-
สามารถใช้อุปกรณ์ที
่เกี่ยวกับการเงินไ
ด้เป็นอย่างดีเช่น ,
เครื่องรูดบัตร ,
เครื่องนับแบ็งค์ ,
เครื่องบันทึกการรั
บเงิน  เป็นต้น

- ความละเอียดรอบคอบ
 -
ความรับผิดชอบและซื
่อสัตย์
 - การสื่อสาร /
การประสานงาน
 - การแก้ปัญหา
 -
มีมนุษย์สัมพันธ์ที
่ดี ,พูดจาอ่อนหวาน
 -
มีความอดทนสูงและขย
ัน

คุณสมบัติอื่น  ๆ  (Others)

- ไม่เป็นบุคคลที่มีหนี้สินล้นพ้นตัว
- ไม่มีประวัติความผิดทางด้านการเงิน
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